Señores

GES TALENT

Atención

Verónica Ponce

Presente:

Estimada:

En relación a su anuncio publicado en Laborum Chile, en solicitud de Encargado de Adquisiciones, informo a usted lo siguiente.

Me incentiva especialmente trabajar en su empresa debido al prestigio, trayectoria y crecimiento  que tiene. Tengo capacidades, para cubrir el puesto que solicitan, ya que mi experiencia profesional se centra en 7 años de Secretariado Gerencia desarrollando conocimientos en el área administrativa, coordinación  y respeto, velando siempre por el bienestar de compañeros, jefe, empresa y cliente. 

Actualmente titulada de Secretariado Ejecutivo Computacional y egresada de Técnico Comercio Exterior, para la cual realice práctica profesional en Ultramar Agencia Marítima, Valparaíso.

A la espera de sus noticias, le saluda atentamente,

__________________

Sofia Avendaño S.

15.084.257-3

Egresada Técnico Comercio Exterior
15.084.257-3

24 noviembre de 1982

Departamental, pasaje 5, N° 746
Ciudad Santiago.
Celular 09-50845791 / 09-57539304
Perfil Profesional 

              Egresada Técnico Comercio Exterior, Duoc UC, sede Viña del Mar  técnico profesional con entusiasmo,  formado tecnológicamente para trabajar en áreas relacionadas con el comercio, logística, almacenamiento, etc. Con capacidad de aprender  nuevas ideas y conceptos, capaz de trabajar en equipo y bajo presión de manera coordinada y tolerante. Con formación en tomar riesgos en las tareas de trabajo, valorando la seguridad y cuidado de la empresas y personas correspondientes.
Objetivo profesional
Desarrollar carrera técnico profesional de manera ascendente adquiriendo nuevas experiencias y poniendo en práctica los conocimientos adquiridos en la ejecución de proyectos, adecuados a las habilidades técnicas que permitan el desarrollo profesional superando expectativas.
Formación académica:
Instituto Duoc UC sede Viña del Mar.

Carrera técnica Comercio Exterior

Egresada, proceso de  examen de título.
Enseñanza técnico profesional: 

Instituto de secretariado Insec sede Viña Del Mar.

Titulación en promoción  año 2004

Secretaria Ejecutiva Computacional.
Conocimientos Técnico Profesionales:
Informática:
· Manejo de procesador office (Microsoft Word y hojas de cálculo Excel y otros).
· Conocimiento sistema Sap

· Conocimiento sistema Star Net

· Conocimiento documentos aduaneros.
Experiencia profesional:
2013  

· Comercio Exterior practica Ultramar Agencia Marítima Ltda.
     (2 meses)

2006 – 2013 secretariado:
· Secretaria en área gerencia y ventas en Comercial Mamell Limitada.
     Maderas Haas Viña (7 años)

2004
· Práctica técnico profesional empresa contratista personal de Esval. Externaliza.  Año 2003 (2 meses)
Habilidades y objetivos alcanzados.
· Ascendida de asistente de secretaria a Secretaria Gerencia.
· Conocimiento de la importancia en mantener un ambiente de trabajo limpio y ordenado. 
· Mejoramiento en habilidades de manejo y reconocimiento en el área a cargo. 
· Desarrollo de relaciones laborales complejas, con diferentes cargos y mandatos de personal relacionado. 

